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1. EINLEITUNG
Die Software „Corona-Erfassung“ dokumentiert die Teilnahme von Personen an 
Veranstaltungen und ermöglicht so die Rückverfolgung von Infektionsketten. Des 
Weiteren können Kontaktlisten mit allen notwendigen Daten der Personen und der 
besuchten Veranstaltungen erstellt werden.

2. ACCOUNT ANLEGEN
Bevor Sie eine Veranstaltung zur Teilnahmeerfassung anlegen können, legen Sie 
sich bitte einmalig einen Benutzer-Account an. Wenn Sie bereits einen Account 
haben, melden Sie sich bitte an und fahren mit Kapitel 3 fort.  

Schritt 1: Klicken Sie auf der Startseite der Software oben rechts im Menü auf 
„Anmelden“.

Schritt 2: Klicken Sie auf „Neuen Zugang erstellen“.
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Schritt 3: Füllen Sie das Formular aus und klicken Sie auf „Zugang erstellen“. 
 

Schritt 4: Die Erstellung des Accounts wird Ihnen bestätigt.  
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3. VERANSTALTUNG ANLEGEN

Schritt 1: Klicken Sie auf den Button „Neue Veranstaltung“.

Schritt 2: Füllen Sie das Formular mit den Daten der Veranstaltung aus. Klicken 
Sie anschließend auf den Button „Übernehmen“.

a. Wenn vorhanden, können Sie die Sitzplatznummern der Teilneh-
menden erfassen lassen (zum Beispiel, wenn der Mindestabstand 
von 1,50 m nicht gewahrt werden kann).

b. Besuchen die Teilnehmenden die Veranstaltung/den Ort zu un-
terschiedlichen Uhrzeiten (wie beispielsweise in einer Bibliothek), 
aktivieren Sie bitte die Erfassung der Uhrzeit. 
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Am Ziel: Ihre Veranstaltung wurde gespeichert. 

Hinweise

a. Sie können nun einen veranstaltungsspezifischen QR-Code exportie-
ren, mit dem sich die Teilnehmenden der Veranstaltung registrieren 
können. 

b. Alternativ können Sie den Teilnehmenden die Veranstaltungsnum-
mer mitteilen.   

4. PERSON ALS VERANSTALTER EINTRAGEN
Wenn Sie eine Veranstaltung anlegen, werden Sie automatisch als Veranstalter/in 
eingetragen. Möchten Sie die Bearbeitungsrechte für die Veranstaltung zusätzlich 
einer anderen Person übertragen, können Sie diese ebenfalls als Veranstalter/in 
eintragen. 
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Schritt 1: Klicken Sie in der Übersicht der Veranstaltung auf den Button „Teilneh-
merinnen und Teilnehmer“.  

Schritt 2: Klicken Sie neben der Person auf den Button „Teilnehmer/in als Veran-
stalter/in eintragen“.

Am Ziel: Die Person wurde zusätzlich als Veranstalter/in eingetragen. 



Hinweis

Wenn Sie der Person die Bearbeitungsrechte wieder entziehen möchten, klicken Sie 
rechts auf den Button „Als Veranstalter/in entfernen“. 

5. VERANSTALTUNG DUPLIZIEREN
 
Bei Veranstaltungen mit mehreren Terminen (zum Beispiel einer Vorlesung) müssen 
Sie für jeden Termin eine eigene Veranstaltung anlegen. Zu diesem Zweck können 
Sie die Veranstaltung duplizieren. 

Schritt 1: Klicken Sie in der Übersicht der Veranstaltung auf den Button „Veran-
staltung duplizieren“. 

 
Schritt 2: Es wird automatisch eine neue Veranstaltung erstellt, deren Titel mit 

„Kopie von...“ beginnt. Der Veranstaltungsbeginn wurde automatisch 
um eine Woche nach hinten verschoben. Ändern Sie gegebenenfalls 
den Titel der Veranstaltung und klicken Sie auf „Übernehmen“. 
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Am Ziel: Die duplizierte Veranstaltung wurde gespeichert. 
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6. TEILNEHMERLISTEN EXPORTIEREN
Sie können eine Excel-Liste exportieren, die die Daten der Veranstaltung und aller 
Teilnehmenden enthält. 

Schritt 1: Klicken Sie in der Übersicht der Veranstaltung auf den Button „Excel-
Export“.

Am Ziel: Die Daten der Veranstaltung und ihrer Teilnehmenden wurden expor-
tiert. 
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